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Wstep

Instrukcja wnioskowania o dostepy przez system HelpDesk, ma na
celu zapewnic uzytkownikowi jasne wytyczne dotyczace sposobu
wnioskowania o dostepy do ustug, systeméw i aplikacji, przy
jednoczesnym zachowaniu rozliczalnosci i integralnosci procesu.
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Uruchamianie Helpdesk'u

Kazdy komputer w
przegladarce Microsoft Edge ==

na pasku zaktadek posiada VilageWeb
folder DaVita Favorites # Poczt
zawierajacy skrot ktory e
pozwala przejs¢ bezposrednio a

do systemu Helpdesk@® T

™" Portal Pracowniczy (stary)

@ DaVita Favorites [l Agir

«+ BDO (mos.gov.pl)

HelpDesk
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Logowanie sie na Helpdesk'u

_ogujemy sie tym samym loginem i
nastem ktorego uzywamy do
ogowania sie do komputera oraz
wiekszoséci systemow DaVita.®
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Tworzenie zgtoszenia na Helpdesk'u

Po udanym zalogowaniu
klikamy w kafelek o nazwie
Zgtoszenia po lewej stronie.®)

Jak mozemy Ci dzisiaj poméoc?
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Tworzenie zgtoszenia na Helpdesk'u

Kategorie ustug

Teraz wchodzimy w kafelek o
nazwie IT aby przejsc¢ do

kolejnego okna z kategoriami &
zgtoszen. @ — L

I Dziat People
Kliknij tutaj aby utworzy& Services
zgtoszenie wIT. Kliknij tutaj aby utworzyé
zgtoszenie do dziatu
People Services.
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Tworzenie zgtoszenia na Helpdesk'u

Teraz wchodzimy w kafelek o
nazwie Zgto$ potrzebe. )

Zgtos potrzebe

problem/awarie I
Kliknij tutaj aby zgtosié zapotrzebowanie na

problem lub awarie. ustugi.
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Tworzenie zgtoszenia na Helpdesk'u

Nastepnie wybieramy czy : Wriosek o zmiane uprawnieh
chcemy zmienic lub nadac .I
uprawnienia ®




Whioskowanie o dostepy ¥

Kiedy juz wybierzemy
odpowiedni odnosnik,
musimy wypetni¢ wszystkie
wymagane pola. @)

Instrukcja sktadania wnioskéw o dostepy
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Tworzenie zgtoszenia na Helpdesk'u

Po wypetnieniu wniosku,
mozna nacisnac przycisk
 Dodaj zgtoszenie”

Wymogi IT

Czy potrzebujesz sprzgtu dla nowego pracownika?

10 © 2004-2023 DaVita Inc. Wszelkie prawa zastrzezone. Instrukcja sktadania wnioskow o dostepy



FAQ

Q: Jak dtugo zajmuje rozwigzanie problemow zgtoszonych do Helpdesku?

A: Czas rozwigzania problemu zalezy najczesciej od jego ztozonosci. Zazwyczaj staramy sie rozwigzac
wszelkie problemy i awarie tak szybko, jak to mozliwe.

Q: Jakie informacje sg potrzebne do zgtoszenia problemu?

A: Aby szybko i skutecznie zarejestrowac problem, warto poda¢ szczegétowe informacje na jego
temat, takie jak rodzaj btedu, dziatania prowadzace do problemu, wykonane kroki oraz numer seryjny
urzadzenia (jesli dotyczy). W skrdcie, im wiecej informacji tym lepiej i szybciej rozwigzemy problem. @&

Q: Czy moge Sledzi¢ status mojego zgtoszenia?

A: Tak, jest mozliwos¢ sledzenia statusu zgtoszenia poprzez zaktadke ,Zgtoszenia” opisang w
poprzedniej czesci instrukcji. Poza tym dostaniemy powiadomienie mailowe o otrzymaniu odpowiedzi.

Q: Czy moge dodac zataczniki do zgtoszenia ztozonego przez platforme internetowa?

A: Tak, istnieje mozliwos¢ dotaczenia zatagcznikdw do zgtoszenia w celu dostarczenia dodatkowych
informacji na temat problemu. Jest to opisane w poprzedniej czesci instrukcji.
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